 http://www cs ubbcluj ro/~per/Op-Calc html Informatii despre curs la zi: Operare pe calculator ANUL II ~ SEMESTRUL I (Sem 3) Curs : Sala Polivalenta ~ Vineri 8-10 Nr Curs C1 C2 C3 C4 C5 C6 Data 7 10 2013 14 10 2013 21 10 2013 28 10 2013 4 11 2013 11 11 2013 Cursuri Teme Laborator Data Curs-1 - Birotica, Multimedia, Windows Windows 24 02 2012 Curs-2 - Word-1 Partea a) & Partea b) Word 1 09 03 2012 Curs-3 - Word-2 Partea c) & Partea d) -"- 2 23 03 2012 Curs-4 - Excel Partea a) & Partea b) Excel 06 04 2012 Curs-5 - PowerPoint Power Point 27 04 2012 Curs-6 - Pag Web (Html) Web, Html 11 05 2012 Colocviu Data Ora Locul Obs Colocviu Zi Toate grupele Zi Colocviu IFR Urm Gr IFR Modul de evaluare: La sfârsitul fiecarui modul va fi notata activitatea la laborator cu câte o nota (Word, Excel, PowerPoint) Media acestor trei note va fi considerata aprecierea din timpul semestrului ( S=(W+E+P)/3 ) Fiecare student va realiza pe parcursul semestrului un dosar de laborator (pe o tema aleasa, stabilita la laborator) care va contine (în cele trei module: W,E,P) modul de aplicare practica a notiunilor predate la curs (Temele precizate în fiecare curs) Acest dosar individual va fi prezentat si sustinut de fiecare student la colocviul care va fi planificat la sfârsitul semestrului In urma acestei probe, se va obtine nota C Nota finala va fi media celor aritmetica celor doua aprecieri: nota finala = (S + C)/2 ( Nota finala se compune din: media din timpul semestrului (S) - 50% din nota finala si nota obtinuta la colocviu (C): 50% din nota finala) Obs Prezenta la Laborator si la Colocviu este obligatorie CUPRINS MODULUL I 1 Concepte de baza în tehnologia informatiei 2 Notiuni generale de birotica si utilizarea sistemului de operare Windows MODULUL II 1 Editorul de texte Word 2 Tema Word - Redactati un document Word MODUL III 1 Calcul tabelar în Excel 2 Tema Excel - Realizati un tabel Excel MODUL IV 1 Realizarea unei prezentari - Power Point 2 Tema Power Point - Construiti o prezentare INFORMATII GENERALE DESPRE CURS SI LABORATOR A INFORMATII DESPRE CURS: TITLUL DISCIPLINEI: OPERARE PE CALCULATOR CODUL DISCIPLINEI: YTC0005 ANUL SI SEMESTRUL DE DESFA?URARE A CURSULUI: ANUL III, SEM II NR DE CREDITE: 4, TIPUL CURSULUI: DISCIPLINA OBLIGATORIE PAGINA WEB A CURSULUI: http://www cs ubbcluj ro/~per/Op-Calc html LOCUL DE DESFA?URARE: FEFS CLUJ-NAPOCA PROGRAMAREA ÎN ORAR A ACTIVITA?ILOR: CONFORM ORARULUI (VINERI 8-10) Sala Polivalenta ~ Saptamânile impare B INFORMATII DESPRE TITULARUL DE CURS (LP) NUMELE ?I TITLUL ?TIIN?IFIC: LECTOR DR VASILE PREJMEREAN CONTACT: FEFS CLUJ-NAPOCA , EMAIL: per@cs ubbcluj ro C DESCRIEREA DISCIPLINEI: a Obiectivele cursului: ? Cunoasterea notiunilor generale de birotica si utilizarea sistemului de operare Windows în informatica de birou ? Cunoasterea conceptelor de baza din tehnologia informatiei ? Formarea capacitatilor de utilizare a calculatorului si întelegerea modului de organizare a fisierelor ? Conoasterea si utilizarea procesoarelor de texte - Microsoft Word ? Intelegerea si aplicarea elementelor calculului tabelar - Microsoft Excel ? Insusirea tehnicilor de realizare a prezentarilor - Microsoft Power-Point ? Realizarea si întretinerea paginilor Web b Continutul disciplinei: ? Studierea cerintelor stabilite pentru examen, a bibliografiei obligatorii si a celei optionale, a temelor si lucrarilor practice de laborator ? Notiuni generale de birotica si multimedia ? Prezentare generala a S O Windows si a aplicatiilor Microsoft Office ? Facilitatile editorului de texte Word ? Tehnici de calcul tabelar in Excel ? Posibilitati de realizare a prezentarilor cu Power-Point ? Modul de realizare a unei pagini Web c Competente dobândite prin absolvirea disciplinei: În urma parcurgerii cursului teoretic ?i a lucrarilor practice studen?ii vor dobândi urmatoarele competen?e: ? Utilizarea sistemului de operare Windows; ? Cunoasterea conceptelor de baza din tehnologia informatiei; ? Utilizarea aplicatiilor Microsoft Office: - Editorul de texte Word, - Calcul tabelar în Excel, - Crearea prezentarilor cu Power-Point; ? Generarea paginilor Web (documentelor Html) d Organizarea temelor în cadrul cursului (Studiu Individual) Disciplina este structurata pe urmatoarele cinci capitole sau module: 1 Notiuni generale de Birotica si elemente uzuale ale S O Windows, 2 Editorul de texte Word, 3 Realizarea registrelor de calcul tabelar utilizând aplicatia Excel, 4 Crearea unei prezentari Power Point, 5 Realizarea paginilor Web e Formatul si tipul activitatilor implicate de curs Parcurgerea acestei discipline va presupune studiu individual Studentul îsi va gestiona singur modalitatea si timpul de parcurgere a cursului Este însa recomandata parcurgerea succesiva a modulelor prezentate în cadrul suportului de curs, în ordinea indicata sirezolvarea temelor propuse la sfârsitul fiecarui modul f Materiale bibliografice obligatorii 1 Apostol, Constantin Bureautique Bucuresti:Editura ASE,2001,651 8 APO , 2 Avram,Vasile;Apostol,Constantin Birotica profesionala Bucuresti: Tribuna Economica, 2002, 652 8 BIR, 3 Bergerud, Marly;Gonzalez, Jean Word and Information Processing: Concepts of Office Automation New York:John Wiley & Sons,1987,113851,Depozit; 4 Calciu, Mihai Somnea,Dan Birotica si Internet la cumpana mileniilor Bucuresti:Lucman, 2000,004 678 CAL; 5 Colesca, Sofia Elena Birotica Bucuresti:Editura ASE,2000, 651 COL ; 6 Gramada Dragu, Argentina Birotica Bucuresti:Editura Universitatii Titu Maiorescu,2005, 005 5 GRA; 7 Harrison, John Curs de secretariat Bucuresti:All,1996,107071,Depozit; 8 Hirschheim, Rudy A Office automation: concepts, technologies and issues Wokingham: Addison-Wesley, 1985,112921; 9 E M Iacob, J Robu, Birotica si multimdeia, Editura Universitatii Babes-Bolyai, Centrul de Formare Continua si Învatamînt la Distanta, Cluj-Napoca, 1999 10 Ionescu Bogdan; Ionescu Iuliana Informatica tilizatorului Bucuresti: InfoMega, 2004,651 8 INF, 11 Ionescu, Bogdan;Mihai, Florin Ghid practic de birotica si multimedia Bucuresti: InfoMega, 2003,651 867 GHI, 12 Ionescu, Bogdan;Ionescu, Iuliana Birotica : Word, Excel, Programare in VBA Bucuresti: InfoMega,2004,005 5 BIR,Sala Victor Slavescu; 13 Ionescu, Iuliana;Ionescu, Bogdan Ghid practic de birotica si multimedia Bucuresti: InfoMega, 2004,006 686 9 GHI; 14 Joyce Cox and Joan Lambert III, Microsoft Word 2010 Step by Step (Step By Step (Microsoft)) (Paperback - Jun 16, 2010) 15 Joyce Cox and Joan Lambert III, Microsoft Office PowerPoint 2007 Step by Step (Step By Step (Microsoft)) (Paperback - Jan 3, 2007) 16 Joyce Cox, Joan Lambert III, and Curtis Frye D, Microsoft Office Home & Student 2010 Step by Step (Step By Step (Microsoft)) (Paperback - Jun 30, 2010) 17 Joyce Cox, Curtis Frye, M Dow Lambert III, Step by Step 2007 Microsoft Office System; E- Learning Edition, and Steve Lambert (Paperback - 2008) 18 Joan Lambert III and Joyce Cox, MOS 2010 Study Guide for Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook (Paperback - Apr 1, 2011) 19 Naftanaila, Ion Birotica si performanta manageriala Bucuresti: Editura ASE, 2001, 651,NAFb, 20 Naftanaila, Ion;Colesca, Sofia Elena Dictionar de birotica Bucuresti:Editura ASE,1998, 651 03 NAF, 21 Pana, Adrian;Ivancenco, Veronica Birotica sub Windows: procesoare de tabele Bucuresti: Sofitech,1999,005 54 BIR; 22 Stanciu, Victoria;Pana, Adrian Informatica generala Bucuresti:Dual Tech, 2001,004 STAi; 23 Turturea, Doru;Balint, Florina Aplicatii Windows in birotica: Norton Desktop Bucuresti: Editura Tehnica,1995,005 369 TUR; 24 F Wempen P Aitken, J Fulton, S Plumley , Microsoft Office 97 Professional 6 în 1, Editura Teora, Bucuresti 1999 f Materiale si instrumente necesare pentru curs În vederea participarii la un nivel optim la activitatile cursului, este recomandat ca studen?ii sa aiba acces la urmatoarele resurse: * calculator conectat la internet (pentru a putea accesa continutul cursului si pentru a putea participa interactiv pe parcursul derularii acestuia) * acces la resursele bibliografice (BCU ?i Biblioteca FEFS) g Politica de evaluare si notare Evaluarea studentilor se va efectua conform detalierii de mai jos: - Proba practica în sesiunea de examene - 35 % din nota finala - Teme de control: 65% din nota finala h Elemente de deontologie academica Se vor avea în vedere urmatoarele detalii de natura organizatorica: * Prezenta la ore de lucrari practice este obligatorie pentru toti studentii * Lucrarile elaborate de catre studenti pe parcursul activitatilor vor avea în mod obligatoriu caracter de originalitate Studentii ale caror lucrari se dovedesc a fi plagiate&n This message has been truncated Show Full Message 